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ABSTRAK
Wahyu Murbaningrum. D1510089. Sistem Otomatisasi Kantor di Kantor 
Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean B Surakarta. 
Program Studi Manajemen Administrasi. Program Diploma III. Fakultas Ilmu 
Sosial dan Ilmu Politik. Universitas Sebelas Maret Surakarta. 56 halaman.
Sistem otomatisasi kantor atau Office Automation (OA) merupakan aplikasi 
berbasis web yang dapat mengotomatiskan proses surat menyurat di Kantor 
Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean B Surakarta baik 
internal maupun eksternal guna meningkatkan efesiensi dan efektifitas dalam hal tata 
laksana organisasi khususnya yang terkait dengan surat dinas.
Sistem otomatisasi kantor di Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai 
Tipe Madya Pabean B Surakarta mendukung konsistensi kerja karena sistem kerja 
sudah jelas dan terstruktur secara sistematis.
Tujuan pengamatan ini adalah untuk memperoleh penjelasan dan gambaran penuh 
tentang sistem informasi yang dijalankan oleh pihak instansi pemerintah dalam 
menangani proses administrasi, khususnya surat masuk dan surat keluar.
Metode yang digunakan dalam pengamatan ini adalah deskripsi kualitatif. 
Deskripsi kualitatif adalah memaparkan pola-pola nilai yang dihadapi, yang 
menghasilkan data deskriptif berupa kata-kata tertulis atau lisan yang terkait dengan 
perilaku responden / informan yang diamati.
Kantor Pengawasan dan Pelayanan Bea dan Cukai Tipe Madya Pabean B 
Surakarta menjadikan sistem ini sebagai salah satu inovasi di bidang administrasi 
perkantoran, khususnya surat masuk dan surat keluar. Inovasi merupakan dampak 
dalam kemajuan teknologi informasi. Inovasi ini baik untuk diterapkan di dunia 
perkantoran. Keefektifan dan keefesienan yang timbul akibat adanya sistem 
otomatisasi kantor, seperti waktu dan tenaga, menjadi langkah awal yang baik dalam 
penataan dan pelaksanaan prosedur yang rapi dan teratur. 
Dari hasil pengamatan yang penulis lakukan, sistem otomatisasi kantor atau 
Office Automation dapat dikatakan sebagai sebuah sistem karena memiliki unsur-
unsur yang mewakili, yaitu: input, processing, dan output. Masukan (input) data 
adalah surat masuk atau surat keluar yang bukan berupa balasan dari surat masuk, 
misalnya: Surat Pengumuman, Surat Tugas, Surat Perintah, Surat Undangan, dan 
lain-lain.  Pengolahan (processing) data adalah surat diolah atau diproses untuk 
disetujui oleh Kepala Kantor dan dilakukan pembalasan surat untuk surat masuk 
yang minta balasan atas surat tersebut kepada unit kerja yang dituju. Proses atau 
pengolahan data dibutuhkan teknologi informasi sebagai alat penyebaran informasi 
surat. Keluaran (output) data, yaitu surat keluar berupa surat hasil balasan dari surat 
masuk yang sudah melalui pemrosesan surat dari Kepala Kantor.
Kata Kunci: Sistem Informasi, Otomatisasi Kantor, KPPBC TMP B Surakarta
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ABSTRACT
Wahyu Murbaningrum. D1510089. Office Automation System in Supervision 
and Service Tax Office Also Export Duty Type Madya Pabean B Surakarta. 
Study Management Administration Program. Program Diploma III. Social and 
Political Faculty. Sebelas Maret University Surakarta. 56 pages.
Office automation system or Office Automation (OA) is an application based on 
web which can be automated the process of receipt in Supervision and Service Tax 
Office Also Export Duty Type Madya Pabean B Surakarta either internal or external 
in using increase the efficiency and  effectiveness in resembling arrangement  
organization especially that related with  official duty. 
Office automation system in Supervision and Service Tax Office Also Export 
Duty Type Madya Pabean B Surakarta supported of work because the system is clear 
and structured work systematically.
The purpose of this observation is to get the full explanation and description about 
information system run by the government agencies in dealing with the 
administrative process, especially the incoming and outgoing mail.
The method was using in this observation was descriptive qualitative. Qualitative 
description is presented patterns encountered values, which produce descriptive data 
in the form of words written or oral relating to the behavior of the respondent / 
informant that was observed.
Supervision and Service Tax Office Also Export Duty Type Madya Pabean B 
Surakarta make into this system as one of the innovations in the field of office 
administration, especially the incoming and outgoing mail. Innovation is the effect in 
improving technology information. This innovation is good for applying in the office 
affairs world. The effectiveness and the efficiency that arise as a result of office 
automation systems, such as time and effort, a good first step in structuring and 
implementing procedures neat and orderly.
From the result of this observation that was the writer has been done, office 
automation system or Office Automation can be told as a system because they have 
unsure that  represented, they are : input, processing, and output. Input the data 
(input) is incoming mail or outgoing mail is not a reply to incoming mail, for 
example: Announcement Letter, Letter of Assignment, Warrant, Invitation Letter, 
etc. Process data (processing) is letter was processed in order to approved by the 
Head Office and was conducted answered letter for input letter that ask answer on it 
letter to work unit. Process or data processing needs of information technology as a 
means of disseminating information letter. Output (output) data that is mail out a 
letter of reply from the letter of the results that have been through the processing of 
incoming mail from the Head Office.
Keyword: System Information, Automation Office, KPPBC TMP B Surakarta.
